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工艺管理制度

1范围

加强工艺管理、严格工艺纪律，确保产品质量满足要求。

本制度适用于本厂工艺管理工作和工艺纪律的考核。

2 职责

2.1  生产技术部负责全厂工艺技术管理工作，制定、修订产品的工艺技术文件和生产现场的工艺纪律日常监督工作。

2.2生产车间各班组负责执行工艺纪律，并按要求进行工序质量控制。 

3 内容和要求

3.1工艺技术文件的管理

3.1.1工艺技术文件包括产品的工艺规程和技术标准等。

3.1.2生产技术部提供各生产车间有效版本的工艺技术文件，确保其完整性、正确性与统一性。

3.1.3工艺文件的发放、使用、管理应执行《文件和资料管理办法》。

3.1.4各生产工序班组应有本岗位工艺操作规程的有效版本。

3.1.5生产车间在用的工艺技术文件不得擅自更改，当发现错误或采用新工艺、新技术、新方法时应及时向生产技术部报告，由生产技术部工艺员负责对原工艺文件进行更改。
3.1.6工艺文件的修改不得采用涂改方式，应将更改部分用实线划去，然后在附近填写更正的内容。
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3.1.7 在更改部位附近标注本次修改所用的专用标记，并在文件更改栏内填写本次更改所用的专用标记、更改处数、更改通知单编号、日期和更改人签字。

3.2生产现场的工艺管理

3.2.1各生产工序的操作者，应熟练掌握本岗位的工艺操作规程。

3.2.2在加工前应按工艺规程对本工序的加工条件进行调整以达到规定要求。

3.2.3各工序的生产操作人员、应认真按工艺操作规程要求对产品进行加工。

3.2.4当因生产条件变更或遇有技术疑难问题时，应及时向工艺技术人员报告，由工艺技术人员进行指导或调整后方可继续加工。

3.2.5所有设备和工装均应保持良好的状态，计量器具应按周期进行检定或校准，不得超期使用。

3.2.6生产操作人员应坚持“三按”生产（按图纸 按工艺 按标准）和“三检”制度（首检 中间检 完工检）。

3.2.7生产车间要做好“三定”工作，即定人、定机、定工种。

3.2.8生产操作人员要经过培训，经考试或考核合格后，持操作证上岗，并按规定保养好使用的设备。

3.2. 9生产操作人员使用的工艺文件应保持完整、整洁，对在制品、量检具、工装等要妥善存放，保持工作场地整洁卫生。

3.2.10工艺贯彻率要达到95%以上，计算公式如下：

工艺贯彻率=已贯彻的工序总数 / 应贯彻的工序总数×100%
3.3 工艺纪律检查与考核

3.3.1工艺纪律检查的内容见《工艺纪律检查记录》（附后）


3.3.2工艺纪律考核的组织和实施

3.3.2.1对生产现场的工艺纪律日常监督由检验员实施，发现违反工艺纪律的行为应责令其纠正，否则不得将其产品放行，造成损失的由责任人员承担。

3.3.2.2全厂性的工艺纪律检查由生产厂长负责，每月组织有关部门负责人对本办法3.1、3.2条规定的全部要求执行情况进行检查考核，考核得分85分以上为合格，90-95分为优良，96分以上为优秀。检查结束后应写出考核总结并对存在的问题提出整改意见和处理措施，责成有关部门整改。

工艺纪律检查记录
	序号
	检查内容
	扣分标准
	标准分
	实得分

	1
	车间工人实行三定（定人、定机、定工种）
	一人未定，扣2分
	10
	

	2
	操作人员必须严格执行工艺规程，精心操作，不得弄虚作假，粗制滥造。
	抽查5人，1人1条达不到要求，扣2分
	10
	

	3
	生产用的图样、工艺规程标准齐全，正确统一
	1、 缺1种扣2分

2、 一种达不到要求扣2分
	8
	

	4
	工艺规程审批更改手续符合规定
	发现一处不符合规定扣2分
	5
	

	5
	工人持证上岗，熟悉应知应会。
	发现1人无证上岗或不熟悉应知应会扣2分
	5
	

	6
	实行三检制（自检、互检和专检）
	制度执行不好，一项做不到扣2分
	12
	

	7
	计量器具合格，并在有效期内使用，无损坏。
	1、 发现一件不合格或超周期使用扣5分

2、 损坏一件扣5分
	10
	

	8
	不准擅自使用未办理代用手续的材料。
	擅自使用代用的原材料一次扣5分
	10
	

	9
	车间设备、工具箱等设施要清洁卫生、内部整齐
	达不到要求扣3分
	5
	

	10
	工人配戴劳动保护品，车间悬挂安全标志牌。
	1、 发现1人未配戴劳保护品扣1分

2、 未设安全标志牌或损坏扣2分
	5
	

	11
	车间地面清洁，道路畅通产品摆放整齐，标识清晰完整。
	1、 产品摆放不整齐扣2分

2、 车间道路不畅通扣3分
	10
	

	12
	做好原始记录，达到正确清晰、整齐，认真执行交接班制度。
	1、 原始记录达不到要求扣5分

2、 交接班制度不执行，一条扣2分
	10
	


得分合计：             考核结论：             考核人员：
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